
เรื่องถูกตอง เรื่องแกไข 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากร / จนท.พัสดุ ของหนวยงาน 

จนท.การเงิน ของคณะ, ศูนย, สํานัก 

จนท.การเงิน ของคณะ, ศูนย, สํานัก 

จนท.ธุรการ / การเงิน ของคณะ ศูนย สํานัก 

จนท.ธุรการ ของกลุมงานคลัง / พัสดุ 

1. สํารวจความตองการ, ทําเรื่องขออนุมัติซ้ือจาง, จัดทําเรื่อง
 

2. จัดทําเรื่องเบิกจายเงินในระบบบัญชีสามมิติ 

3. login เขาโปรแกรมรับสงเรื่องในระบบ internet 
เลือก บันทึกเรื่อง และดึงขอมูลรายละเอียดของ 

เรื่องเบิกจากระบบบัญชีสามมิติ ดังนี้ 
1. เลข PR ของเรื่องเบิก    
2. รหัสเงินท่ีเบิก 
3. รายการท่ีเบิก 
4. ชื่อผูเบิกเงิน หรือชื่อ จนท.พัสดุ 
5. จํานวนเงิน 
6. สั่งพิมพบารโคดติดท่ีเรื่องเบิก 

 

4. ในวันท่ีจะสงเรื่องใหกลุมงานคลัง login เขาโปรแกรมรับสงเรื่องใน
ระบบ internet 

- เลือกหัวขอ สงเรื่อง 
- ยิงบารโคดท่ีเรื่องเบิก (เฉพาะเรื่องท่ีจะสงกลุมงานคลัง) 
- สั่งพิมพรายงานการสงเรื่อง 2 ฉบับ (รายงานประจําวัน  

โดยแยก  รายงานและเรื่องตามประเภทเงิน (งปม., บกศ., กศ.บป., 
กศ.บศ., เงินรับฝาก, งบประมาณเบิกแทนกัน, เงินอุดหนุน) 

- นําเรื่องเบิกพรอมรายงานท้ัง 2 ฉบับสงท่ีกลุมงานคลัง 

5. เซ็นรับเรื่องในรายงาน ท้ัง 2 ฉบับ (สงคืนใหหนวยงาน 1 ฉบับ) 
- login เขาโปรแกรมรับสงเรื่องในระบบ internet เลือก รับเรื่อง 
- ยิงบารโคดท่ีเรื่องเบิก บันทึกรับเรื่อง 
- พิมพรายงานการรับเรื่อง และจัดเก็บเขาแฟมรับเรื่องเบิก 

จนท.กลุมงานคลัง ตรวจเรื่องเบิก 
- งบประมาณแผนดิน 
- บกศ.       - งปม.แทนกัน  
- กศ.บป    - เงินอุดหนุน 
- กศ.บศ.    - เงินรับฝากถอนคืน 

กรณีสงเรื่องคืนเพ่ือแกไข 
login เขาโปรแกรมรับสงเรื่อง 

- เลือกหัวขอ สงคืน  
- ยิงบารโคดท่ีเรื่องเบิก 
- พิมพรายงาน 2 ชุด 

เก็บเขาแฟมคืนเรื่อง 1 ชุด 
ใหหนวยงาน 1 ชุด 

 

- คียตัดจายในระบบบัญชีสามมิติ 
- เขียนเช็ค 
- เสนอเช็ค เซ็น 2 ทาน 

login เขาระบบรับสงเรื่อง 
- เลือกหัวขอ ดําเนินการเสร็จ 
- ยิงบารโคดท่ีเรื่องเบิก 

(สถานะดําเนินการเสร็จ = เช็คออก) 

ทุกวัน login เขาโปรแกรมรับสงเรื่อง 
1. ตรวจสอบสถานะของเรื่องเบิก    
   1.1 สถานะ สงคืน 
       - มาติดตอขอรับเรื่องแกไข ท่ี 
           จนท.กลุมงานคลัง (เจาของงบ)   
   1.2 สถานะ ดําเนินการเสรจ็ = เช็คออก 
          แจงเจาของเช็คใหมารับเช็ค    


